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ABSTRAK 
Perkembangan smartphone yang cukup pesat, memudahkan manusia untuk 
melakukan banyak hal termasuk berkomunikasi atau mencari informasi. Media 
komunikasi yang canggih ini memiliki fitur fitur yang komplek yang bisa menunjang 
kegiatan sekretaris, namun bisa juga menghambat kegiatan utamanya. Penelitian ini 
bermaksud untuk mengetahui bagaimana sekretaris menggunakan smartphone dalam 
melakukan pekerjaannya sehari hari. Metodologi yang digunakan adalah kualitatif 
dengan menggunakan pengumpulan data melalui wawancara tidak terstruktur. Hasil 
penelitian menunjukkan bahwa smartphone efektif digunakan oleh para sekretaris 
dalam menunjang tugas-tugas dan kegiatan mereka di bidang komunikasi.  
Optimalisasi penggunaan aplikasi yang ada di smartphone adalah penggunaan 
aplikasi WhatsApp, e-mail dan search engine Google untuk mencari informasi dan 
berita. Tidak semua aplikasi yang tersedia, digunakan oleh sekretaris, tergantung 
kepada jenis pekerjaan dan kegiatan perusahaan. Para sekretaris meyakini bahwa 
aplikasi yang terdapat di smartphone dapat memudahkan mereka untuk 
berkomunikasi dan membuat mereka lebih efektif.  Sifatnya yang dapat dibuka 
dimana saja, paperless, membuat para sekretaris nyaman dan mudah berurusan 
dengan pihak stakeholder. Namun smartphone memiliki hambatan yaitu sinyal yang 
kadang-kadang buruk, paket internet yang habis, serta keterbatasan penguasaan 
teknologi. 
 
Kata kunci: smartphone, media komunikasi, sekretaris. 
 
PENDAHULUAN 
Latar Belakang Masalah 
Kemajuan teknologi membawa 
dampak besar dalam dunia bisnis. Saat 
ini smartphone menjadi trend di 
kalangan pekerja di mana-mana. 
Penggunaan smartphone tumbuh 
dengan pesat. Hampir 55 juta 
penduduk Indonesia telah memakai 
smartphone, dengan tingkat 
pertumbuhan mencapai 37,1 persen. 
(Babat post, 20 September 2015). 
Smartphone untuk keperluan individu, 
pribadi dan profesional digunakan 
untuk berkomunikasi melalui e-mail, 
berselancar di internet dan penggunaan 
aplikasi yang bersifat spesifik yang 
sesuai dengan kebutuhan khusus dari 
pengguna. Smartphone sebagai alat 
bantu pekerjaan telah mulai mengganti 
sebagian dari fungsi personal 
computer. Sebagian pekerjaan yang 
berhubungan dengan internet dan 
penggunaan email dapat dilakukan 
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dengan smartphone. Orang merasa 
lebih nyaman menelusuri web melalui 
smartphone saat bepergian. 
Tugas-tugas sehari-hari mereka dapat 
dikerjakan ketika mereka mobile tanpa 
harus menunggu mereka kembali ke 
kantor.  
Menurut data We Are Social 
2016, Indonesia memiliki populasi 
besar sekitar 259,1 juta penduduk. 
Data pengguna smartphone di 
Indonesia menurut Techno.Okezone 
pada akhir 2015 diperkirakan sekitar 
55 juta pengguna. Diproyeksikan pada 
2016 akan ada 65,2 juta pengguna 
smartphone. Sedangkan di 2017 akan 
ada 74,9 juta pengguna. Adapun pada 
2018 dan 2019, terus tumbuh mulai 
dari 83,5 juta hingga 92 juta mobile 
phone user di Indonesia.  
Di era teknologi yang 
demikian berkembang pesat, 
smartphone sebagai media komunikasi 
yang digunakan untuk menunjang 
tugas-tugas dan pekerjaan agar 
menjadi lebih produktif seakan 
menjadi alat bantu yang wajib dimiliki 
oleh sekretaris. Banyak tugas tugas 
yang harus dikerjakan, yang jika 
dikerjakan secara manual akan 
menjadi tidak efektif. Aplikasi-aplikasi 
yang ada di smartphone membantu 
tugas sekretaris dalam melakukan 
komunikasi, bekerja secara online, 
membuat catatan, membuat bahan 
presentasi, memesan tiket pesawat, 
memesan hotel hingga melakukan 
pembayaran melalui aplikasi mobile 
banking. Di sisi lain, para pimpinan 
atau pebisnis juga banyak 
menggunakan smartphone untuk 
menunjang aktivitas kegiatannya. Jika 
tidak mengupdate keterampilannya 
dalam menggunakan aplikasi-aplikasi 
smartphone bisa jadi seorang 
sekretaris akan gaptek, kalah terampil 
dalam menjalankan tugas dibanding 
atasannya. Penggunaan smartphone 
menjadi kebutuhan yang penting bagi 
para pekerja dan pebisnis saat ini, 
terlebih bagi para pekerja dengan 
tingkat mobilitas tinggi. Ponsel cerdas 
ini memiliki memiliki fungsi Personal 
Digital Assistant dan memiliki 
kemampuan seperti komputer. 
Merujuk kepada sebaran pengguna 
smartphone di Indonesia, ada 
kemungkinan sekretaris merupakan 
salah satu profesi dengan jumlah 
pengguna yang cukup tinggi. 
Perumusan Masalah 
Penelitian ini disusun untuk 
menjawab pertanyaan-pertanyaan 
berikut: 
1. Apakah para sekretaris 
menggunakan smartphone? 
2. Seberapa sering para sekretaris 
menggunakan smartphone sebagai 
media komunikasi untuk 
mendukung tugas tugas mereka? 
3. Aplikasi apa saja yang sering 
digunakan oleh para sekretaris 
sebagai media informasi dan 
komunikasi? 
4. Apakah para sekretaris merasa 
terbantu dengan adanya 
smartphone? 
Tujuan Penelitian 
Tujuan dari penelitian ini untuk 
memberikan ringkasan penggunaan 
smartphone sebagai media informasi 
dan komunikasi oleh para sekretaris 
untuk mengoptimalkan peran serta 
tugas tugasnya. 
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KAJIAN PUSTAKA 
Pengertian Sekretaris 
Menurut Professional 
Secretaries International dalam 
Priansa (2014: 18) seorang sekretaris 
adalah:  
“Asisten pimpinan yang memiliki 
keahlian mengurus kantor, 
menampilkan kemampuan 
menerima tanggungjawab tanpa 
diarahkan atau diawasi, berinisiatif 
dan penuh pertimbangan, serta 
mengambil keputusan sesuai 
dengan ruang lingkup wewenang 
tugasnya”. 
 
Menurut Lawalata (2012: 2) 
sekretaris adalah: 
“Orang yang bertanggung jawab 
mempersiapkan berbagai macam 
tugas dan pekerjaan yang 
berhubungan dengan clerical 
(ketatausahaan) dan administrasi 
perkantoran, agar perusahaan 
dapat menjalankan perusahaannya 
 dengan efisien, lancar dan 
sekretaris bukan sekedar 
pembantu atasan semata tetapi 
seseorang dengan  kualifikasi 
tugas, pekerjaan dan tanggung 
jawab yang sangat tinggi”.  
 
Berdasarkan pendapat para ahli 
di atas, maka disimpulkan sekretaris 
adalah seseorang yang memiliki 
kualifikasi tugas, pekerjaan dan 
bekerja sebagai asisten pimpinan dan 
diberi tanggung jawab yang sangat 
tinggi untuk mempersiapkan dan 
mengerjakan tugas yang berhubungan 
dengan ketatausahaan, administrasi 
perkantoran tanpa diarahkan dan 
diawasi serta diberi kepercayaan untuk 
mengambil keputusan sesuai dengan 
wewenang tugasnya. 
Pengertian Komunikasi 
Menurut Berelson dan Steiner 
dalam Suryanto (2015: 50) komunikasi 
adalah “proses penyampaian informasi, 
gagasan, emosi, keahlian dan lain-lain 
melalui penggunaan simbol-simbol, 
seperti kata-kata, gambar, angka dan 
lain lain”. 
Menurut Himstreet dan Baty 
dalam Purwanto (2006: 3) komunikasi 
adalah “suatu proses pertukaran 
informasi antar individu melalui suatu 
sistem yang biasa, baik dengan 
simbol-simbol, sinyal-sinyal, maupun 
perilaku atau tindakan”. 
Berdasarkan pendapat para ahli 
di atas, disimpulkan komunikasi 
proses penyampaian informasi, 
gagasan, emosi, keahlian antar 
individu menggunakan simbol-simbol, 
sinyal-sinyal, perilaku dan tindakan 
melalui suatu media. 
Pengertian Smartphone 
Menurut Wikipedia, 
ensiklopedia bebas berbahasa 
Indonesia, ponsel cerdas (bahasa 
Inggris: smartphone) adalah “telepon 
genggam yang mempunyai 
kemampuan dengan penggunaan dan 
fungsi yang menyerupai komputer, 
telepon yang bekerja menggunakan 
seluruh perangkat lunak/sistem operasi 
yang menyediakan hubungan standar 
(standard interface) dan mendasar bagi 
pengembang aplikasi, merupakan 
sebuah telepon yang menyajikan 
aplikasi canggih seperti surel (surat 
elektronik), internet dan kemampuan 
membaca buku elektronik (e-book) 
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atau terdapat papan ketik dan koneksi 
VGA, merupakan komputer kecil yang 
mempunyai kemampuan sebuah 
telepon”. 
Kegunaan smartphone bagi 
manusia menurut situs web belajar 
online, www.organisasi.org yaitu “1. 
Komunikasi antar manusia. 
Smartphone yang dilengkapi dengan 
prosesor, memori dan perlengkapan 
canggih lainnya mirip dengan 
teknologi komputer, memungkinkan 
seseorang melakukan komunikasi 
melebihi kemampuan handphone biasa. 
2. Mencari informasi atau ilmu. 
Smartphone memungkinkan seseorang 
berselancar di dunia maya dengan 
lebih cepat dengan menggunakan 
koneksi internet tanpa kabel. 
Tersedianya web browser terbaru dapat 
menerjemahkan bahasa html dan 
bahasa pemograman web serta 
teknologi terbaru lainnya. 3. Hiburan. 
Smartphone mampu menayangkan 
berbagai format multimedia yang ada, 
media streaming online dapat dengan 
mudah dijalankan di smartphone 
canggih tanpa banyak kendala. 
Aplikasi hiburan gratis atau berbayar 
dapat diunduh untuk melengkapi 
sarana hiburan di smartphone. 4. 
Pengguna smartphone dapat 
memasang dan menjalankan berbagai 
aplikasi yang tersedia di internet dan 
non internet sesuai dengan sistem 
operasi yang digunakan. Semakin 
canggih dan baru smartphone yang 
dimiliki maka semakin banyak aplikasi 
yang bisa dijalankan. 5. Penyimpanan 
data. Kapasitas memori smartphone 
yang besar bisa berfungsi sebagai 
media penyimpanan data file. 
Smartphone yang diberi kartu memori 
tambahan mampu menampung data 
lebih besar. 6. Gaya. Banyak orang 
menggunakan smartphone untuk 
menunjang penampilan sehari-hari. 
Orang yang memiliki gengsi tinggi 
akan berusaha untuk menggunakan 
smartphone yang dipandang orang 
keren dan canggih. 7. Penunjuk arah. 
Smartphone yang memiliki fasilitas 
GPS dapat menunjukkan arah kiblat, 
arah mata angin, jika dipadukan 
dengan layanan jejaring sosial maka 
dapat menjadi sesuatu yang sangat 
menarik dan dibutuhkan”. 
Hasil Penelitian Terdahulu 
Merujuk kepada penelitian 
yang dilakukan oleh Agustin Dyah 
Utami, Ramadian Agus Triyono 
berjudul Pemanfaatan Blackberry 
Sebagai Sarana Komunikasi Dan 
Penjualan Batik Online Dengan Sistem 
Dropship Di Batik Solo 85 diperoleh 
info bahwa usaha batik dengan 
menggunakan Blackberry ini terbilang 
efektif dilihat dari banyaknya minat 
pembeli dengan kemudahan cara 
pemesanan dan dalam melihat produk. 
Bisnis batik ini sangat potensial 
apalagi dengan adanya aplikasi pada 
HP Blackberry yang sangat membantu 
dalam penjualan batik online semisal 
fasilitas social network (Facebook, 
Yahoo Messenger, Twitter, dll), 
Blackberry Messenger dan juga 
layanan push email.  
Penelitian yang dilakukan oleh 
Firdaus, Oktri Mohammad berjudul 
efektifitas penggunaan smartphone 
dalam mendukung kegiatan bisnis 
pengusaha-pengusaha muda di kota 
Bandung menggunakan technology 
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acceptance model (TAM), diperoleh 
hasil bahwa sebagian besar pengusaha 
muda di kota Bandung sudah 
merasakan betul manfaat dari 
smartphone dalam mendukung 
aktivitas bisnisnya dan hal yang paling 
penting adalah bahwa smartphone juga 
memiliki desain yang sangat user 
friendly sehingga memudahkan para 
penggunanya. Akan tetapi masalah 
yang masih tetap muncul adalah 
koneksi internet yang masih belum 
merata untuk semua service provider 
di Indonesia. 
 
METODE PENELITIAN 
Teknik Pengumpulan dan Analisis 
Data 
Teknik pengumpulan data yang 
dilakukan adalah teknik wawancara 
tidak terstruktur.  Proses analisa data 
dalam penelitian ini adalah merekam 
dan mencatat hasil wawancara, 
mengumpulkan dan memilah-milah 
data, mengklasifikasian, membuat 
ikhtisar dan berpikir agar kategori data 
tersebut memiliki makna, mencari dan 
menemukan hubungan-hubungan dan 
membuat temuan. 
Subjek Penelitian 
Subjek penelitian adalah 
sekretaris yang memiliki pengalaman 
bekerja di atas lima tahun dan tiga dari 
tujuh subjek adalah para sekretaris 
anggota Ikatan Sekretaris Indonesia, 
cabang Jakarta.  
HASIL DAN ANALISIS DATA 
Hasil Wawancara 
SUBJEK 1 adalah OC. OC 
adalah corporate secretary berusia 
awal 30-an yang sudah sembilan tahun 
bekerja di sebuah perusahaan logistic 
and distribution. Pendidikan Strata 1, 
jurusan hubungan internasional. OC 
adalah seorang sekretaris yang sibuk 
dan mobile. OC menggunakan 
smartphone Samsung Galaxy Note 5. 
Hampir semua aplikasi yang ada di 
smartphone miliknya digunakan, 
termasuk Google Now. Menurutnya 
Google Now adalah fitur android yang 
mempunyai fungsi layaknya asisten 
pribadi yang bisa diperintah lewat 
suara, diantaranya adalah laporan 
cuaca, pengingat perjalanan, tempat 
tempat menarik dan masih banyak lagi. 
Hambatan menggunakan Google Now 
adalah perintah suara hanya bisa 
digunakan dalam bahasa Inggris. 
Google Now, membantu OC dalam hal 
mencari tempat untuk meeting. Jika 
OC sedang mengendarai kendaraan, 
biasanya OC akan menggunakan 
perintah suara untuk membalas pesan 
di WhatsApp atau telepon. 
Menurut OC, semua aplikasi 
yang ada di smartphone miliknya 
menunjang pekerjaaannya sebagai 
sekretaris dan lebih efisien. Aplikasi 
yang paling sering digunakan adalah 
fitur fitur yang ada di Google Now, 
terutama untuk catatan, pengingat, 
alarm, navigasi. Menu Google Now, 
hampir semua digunakan oleh OC.  
Aplikasi lain yang sering digunakan 
untuk berkomunikasi adalah WhatsApp. 
Selain WhatsApp ia pun sesekali 
menggunakan aplikasi Skype, Gmail 
untuk mengecek e-mail,  Google 
untuk berselancar di dunia maya, 
Office (Word, Excel, PowerPoint) dan 
pdf untuk membaca dokumen serta 
line, path dan messenger. Selain untuk 
kepentingan pekerjaan, OC pun 
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memanfaatkan smartphonenya untuk 
kebutuhan pribadinya melalui 
aplikasi-aplikasi seperti Youtube, Path, 
Camera360, Facebook, Waze, Klik 
BCA dan Detik.com. 
Dari skala 1 - 10, menurut OC, 
ia berada di skala 10 untuk menilai 
tingkat pentingnya penggunaan 
smartphone bagi pekerjaan sekretaris. 
OC merasa puas dan sangat tergantung 
dengan semua aplikasi yang ada di 
smartphonenya. Kendala dalam 
penggunaan smartphone adalah ketika 
paket internet habis atau kualitas sinyal 
telepon yang buruk. OC termasuk 
orang yang mampu menguasai 
sebagian besar aplikasi yang terdapat 
di smartphonenya, sehingga 
penggunaan aplikasi yang tersedia 
dapat dimanfaatkan secara optimal 
sebagai berkomunikasi dan informasi.  
SUBJEK 2 adalah TF. 
Pengalaman sekretaris sejak lulus 
Akademi Sekretaris Tarakanita 1993. 
TF yang berusia pertengahan 40-an, 
saat ini bekerja diperusahaan trading 
mesin dari German sebagai sekretaris 
Managing Director, merangkap 
sebagai sekretaris Sales Department, 
dan Order Processing. TF 
menggunakan smartphone Alcatel 
twoo. Tiga peran yang harus dijalani 
TF di kantor, menjadikan TF seorang 
sekretaris yang handal, mandiri dan 
cekatan. 
Namun dari semua aplikasi 
yang ada di smartphone miliknya, TF 
cenderung lebih sering menggunakan 
aplikasi berikut untuk menunjang 
tugas-tugasnya sebagai seorang 
sekretaris yaitu WhatsApp, Blackberry 
Messenger, calculator, BCA mobile, 
BPJSTK mobile, Gmail, Google, 
skyscanner untuk mengetahui harga 
tiket pesawat.   
Menurut TF, aplikasi-aplikasi 
yang tersedia di smartphone, efektif 
digunakan TF sebagai sekretaris untuk 
menunjang tugas-tugasnya. Untuk 
pekerjaan sehari-harinya, TF lebih 
memilih menggunakan personal 
computer (PC) yang disediakan oleh 
 kantornya. Penggunaan PC dan 
peralatan yang tersedia di kantornya, 
memudahkan TF dalam menyelesaikan 
pekerjaannya. TF berusaha untuk 
menyelesaikan pekerjaannya di kantor, 
sehingga apabila TF meninggalkan 
kantornya, ia sudah tidak memiliki 
beban pekerjaan.  
Aplikasi yang menurutnya 
membuat pekerjaannya menjadi lebih 
efisien dan efektif adalah aplikasi yang 
digunakan sebagai media komunikasi 
yaitu Blackberry Messenger atau 
WhatsApp. Aplikasi tersebut 
digunakan agar TF bisa chat dengan 
travel agent dan percetakan serta agen 
yang mengurus visa tenaga kerja. 
Menurut TF keuntungan menggunakan 
aplikasi tersebut, semua percakapan 
yang berlangsung dengan pihak ketiga 
menjadi bukti yang tersimpan di 
smartphone. Informasi yang penting 
dapat langsung dilanjutkan ke 
pimpinannya dalam hitungan detik. 
Menurutnya, aplikasi tersebut 
membantu tugas-tugas sebagai seorang 
sekretaris, menjadi mudah dan cepat, 
dapat dilakukan tidak terbatas oleh 
waktu dan tempat. 
TF memilih skala 9 untuk 
menilai pentingnya peran smartphone 
sebagai media komunikasi dan media 
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informasi untuk menunjang pekerjaan 
sekretarisnya, karena ia seringkali 
menghubungi customer dan supplier 
melalui aplikasi WhatsApp atau 
Blackberry Messenger. Selain itu 
aplikasi skyscanner, dirasa sangat 
membantu dan memuaskannya. TF dan 
pimpinannya dapat melakukan 
pengecekan harga tiket pesawat 
sebelum menghubungi travel agent. 
Tingkat ketergantungan TF 
terhadap smartphone berada di skala 9 
untuk kepentingan pribadinya karena 
ia senang berinteraksi di facebook dan 
memiliki kesenangan dengan melihat 
instagram. TF akan merasa tidak 
nyaman, apabila smartphone milikinya 
tertinggal. Penggunaan 
aplikasi-aplikasi yang tersedia di layar 
smartphone, dikuasai olehnya. 
Menurut TF, kadang ia terkendala 
dengan sinyal yang buruk dan paket 
internet yang habis tanpa ia sadari.  
SUBJEK 3 adalah GK. Saat ini 
GK yang berusia sekitar awal 30-an 
bekerja sebagai Sekretaris CEO di 
sebuah perusahaan minyak, di Jakarta. 
Lulusan S1 Arsitektur, S2 Magister 
Manajemen dan berencana 
meneruskan pendidikannya ke jenjang 
S3. GK menggunakan smartphone 
iPhone 6. Smartphone miliknya 
digunakan sebatas diperlukan. Aplikasi 
yang sering digunakan oleh GK 
sebagai media komunikasi adalah 
WhatsApp, e-mail, dan aplikasi 
traveloka. GK tidak terlalu tergantung 
dengan smartphonenya karena ia 
menggunakan PC dan peralatan yang 
tersedia di kantor untuk menyelesaikan 
tugas-tugasnya sebagai seorang 
sekretaris. GK memilih berada di skala 
6 untuk menilai pentingnya peranan 
smartphone sebagai media komunikasi 
dan informasi bagi sekretaris. Di luar 
kantor, GK menggunakan smartphone 
sebatas diperlukan saja.  
SUBJEK 4 adalah CS. Saat ini 
CS yang berusia sekitar akhir 30-an 
bekerja sebagai Sekretaris GM & 
Deputy GM Balai Sidang Jakarta 
Convention Center dan telah bekerja 
selama enam tahun. CS adalah 
sekretaris lulusan sekolah pariwisata. 
Smartphone yang dimilikinya adalah 
iPhone 6, dan merupakan fasilitas 
perusahaan. Aplikasi yang digunakan 
oleh CS adalah Google, e-mail, Uber 
Taxi, WhatsApp. Aplikasi WhatsApp 
sebagai media komunikasi cenderung 
lebih sering digunakan untuk 
menunjang penyelesaian pekerjaan 
sekretaris dan digunakan sebagai 
media grup. CS harus tergabung ke 
dalam suatu grup WhatsApp dari suatu 
event yang sedang berlangsung untuk 
memudahkan komunikasi. CS merasa 
sangat terbantu dengan memiliki 
smartphone dan tergabung dalam suatu 
grup WhatsApp, komunikasi yang 
terjalin di pekerjaannya menjadi lebih 
efisien dan efektif, cepat dan mudah. 
CS memilih skala 8 untuk menilai 
pentingnya penggunaan smartphone 
sebagai media informasi dan 
komunikasi bagi sekretaris. 
Menurutnya pengguna smartphone 
harus lebih smart daripada gadgetnya, 
kreatifitas dan sekretaris yang smart 
tetap diperlukan dalam bekerja, cepat 
tanggap dalam bekerja dan 
menggunakan gadgetnya. Walaupun 
CS berpendapat bahwa smartphone 
efektif dalam menunjang pekerjaan 
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dan berkomunikasi, namun tingkat 
ketergantungan CS terdapat 
smartphone berada di skala 7. 
SUBJEK 5 adalah SD yang 
memiliki pengalaman sebagai 
sekretaris sejak tahun 2010 di sebuah 
perusahaan consumer goods. SD yang 
berusia sekitar pertengahan 20-an 
adalah lulusan Akademi Sekretaris di 
Bekasi. SD memakai smartphone 
Samsung. SD adalah sekretaris yang 
sangat mobile, ia mengurus tiga 
pimpinan, dua di antaranya 
bertanggungjawab terhadap proyek 
yang sedang berlangsung, jadi 
pimpinan tidak selalu berada di kantor. 
SD juga merangkap sebagai Personal 
Assistant, beberapa urusan rumah 
tangga pimpinan ditangani juga oleh 
SD. Tugas dan kewajibannya 
membantu pekerjaan tiga pimpinan, 
menjadikan SD sekretaris yang 
cekatan, proaktif dan mandiri. 
Aplikasi yang cenderung sering 
digunakan adalah e-mail, WhatsApp, 
calculator, internet, searching engine 
Google untuk mengetahui keadaan 
atau berita terkini dan juga sosialita, 
memo untuk mencatat pesan-pesan 
penting ketika SD tidak berada di 
kantor. 
Menurut SD smartphone lebih 
praktis dibawa dibandingkan 
membawa laptop. Dalam menangani 
pekerjaannya SD lebih sering mobile. 
Menurutnya smartphone efektif untuk 
berkomunikasi dan mencari informasi, 
bisa membuka email atau WhatsApp 
untuk komunikasi di mana saja dan 
kapan pun. Smartphone sangat 
membantu SD karena memudahkan 
dalam memberikan, mendapatkan, atau 
mengupdate informasi. Mengingatkan 
pimpinan melalui WhatsApp personal 
atau grup, di rasa SD lebih mudah dan 
nyaman. Komunikasi tertulis melalui 
WhatsApp dirasa efektif, karena tidak 
menggunakan kertas dan dapat 
digunakan di mana saja. Menurut SD, 
komunikasi grup menggunakan media 
WhatsApp dirasa memudahkan 
pekerjaannya, efisien dan efektif. SD 
memilih skala 8 dalam menilai 
pentingnya penggunaan smartphone 
sebagai media komunikasi dan 
informasi untuk sekretaris. 
Tingkat ketergantungan SD 
terhadap smartphone berada di skala 8. 
Menurut SD bekerja dengan 
menggunakan PC lebih efektif, karena 
ia bekerja berdasarkan sistem yang 
sudah dikembangkan oleh perusahaan. 
Kendala yang ditemui SD 
menggunakan smartphone adalah 
gangguan sinyal, jika smartphone 
terlalu memiliki banyak aplikasi 
biasanya menyebabkan loading yang 
cukup membutuhkan waktu, kuota 
internet habis tanpa disadari, kualitas 
jaringan internet yang tergantung pada 
provider dan lokasi.  
SD adalah sekretaris yang 
menguasai teknologi smartphone, 
hampir semua aplikasi yang tersedia, 
SD gunakan untuk membantu 
tugas-tugasnya atau untuk keperluan 
pribadinya.  
SUBJEK 6 adalah SA. Saat ini 
SA yang berusia sekitar pertengahan 
40-an bekerja sebagai Sekretaris 
Manager Reservoir Engineering Panas 
Bumi - di salah satu perusahaan 
minyak di Indonesia selama sepuluh 
tahun. SA adalah sekretaris lulusan 
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Akademi Sekretaris di Jakarta. SA 
menggunakan Samsung - G 355 H. 
Namun dari semua aplikasi-aplikasi 
yang tersedia di smartphone milik SA, 
yang sering digunakan oleh SA adalah 
search engine Google untuk mencari 
informasi, e-mail dan WhatsApp 
sebagai media komunikasi. Menurut 
SA, aplikasi di smartphone yang 
membantu pekerjaan sekretarisnya 
adalah e-mail dan WhatsApp. 
Alasannya adalah e-mail mudah 
diakses di mana saja, paperless. Selain 
itu E - ticket menurutnya sangat efisien, 
tidak perlu di-print, hanya ditunjukkan 
di airport. Menurut SA aplikasi yang 
paling menunjang dalam 
berkomunikasi adalah WhatsApp. 
WhatsApp efektif digunakan untuk 
komunikasi terutama WhatsApp grup. 
SA jarang menemukan kendala 
dalam menggunakan smartphone, ia 
menggunakan smartphone sesuai 
kebutuhan dan sebagian besar 
pekerjaannya diselesaikan di kantornya 
dengan menggunakan peralatan 
fasilitas kantornya. Kemampuannya 
dalam menggunakan aplikasi-aplikasi 
yang tersedia sangat terbatas karena 
SA tidak memiliki minat yang kuat 
untuk mempelajari teknologi 
smartphone, selain itu semua 
pekerjaannya sudah mampu SA 
selesaikan di kantor. 
Skala ketergantungan SA pada 
smartphone untuk mendukung 
tugas-tugasnya sebagai seorang 
sekretaris berada di skala 3, karena SA 
bekerja di sebuah perusahaan yang 
tingkat keteraturannya tinggi. Semua 
pekerjaan selesai di jam kerja, 
pimpinannya adalah seorang yang 
mandiri dan jarang sekali 
menghubungi dan meminta bantuan 
SA di luar jam kerja. Namun, SA 
memilih berada di skala 8 untuk 
menilai pentingnya penggunaan 
smartphone sebagai media 
komunikasi. 
SUBJEK 7 adalah DV. DV 
adalah Personnal Assistant berusia 
sekitar awal 30-an di sebuah 
perusahaan engineering. DV baru saja 
menerima promosi sebagai General 
Manager di perusahaan tersebut. DV 
menggunakan smartphone Lenovo 
karena menurutnya kecepatan 
internetnya memuaskan. Menurut DV 
smartphone adalah alat sangat penting 
untuk menunjang pekerjaannya. Di 
mana pun DV berada, ia bisa 
berselancar di internet untuk mencari 
informasi penting. Jika pimpinannya 
membutuhkan sesuatu informasi yang 
sangat urgent, biasanya DV 
menggunakan smartphone untuk 
searching, dan itu dapat dilakukan di 
mana pun. Ketika DV sedang tidak 
berada di kantor ia bisa melakukan 
koordinasi dan menyelesaikan 
pekerjaannya dengan menggunakan 
smartphone. 
Aplikasi yang cenderung 
digunakan untuk urusan pekerjaan 
adalah WhatsApp, Blackberry 
Messanger, search engine Google, 
e-mail dan aplikasi yang berhubungan 
dengan jadwal kereta, pesawat dan 
hotel, mobile banking. Untuk 
keperluan pribadinya, DV 
menggunakan aplikasi Facebook, 
Camera, Line dan Path. 
Tingkat ketergantungan dan 
menilai pentingnya smartphone 
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sebagai media komunikasi yang 
menunjang profesinya berada di skala 
10. DV sangat tergantung dengan 
smartphonenya, apabila tertinggal di 
rumah, maka DV memutuskan harus 
kembali ke rumah dan mengambilnya. 
DV merasa sangat puas apabila 
pekerjaan yang ditugaskan oleh 
pimpinannya dapat diselesaikan ketika 
DV sedang tidak berada di kantornya 
dengan menggunakan smartphone, 
seperti mengirim informasi melalui 
e-mail, melakukan koordinasi melalui 
WhatsApp, memesan tiket pesawat dan 
hotel. Kendala yang sering ditemuinya 
ketika menggunakan smartphone 
adalah tidak ada sinyal atau sinyal 
yang lemah. 
 
PEMBAHASAN  
Berdasarkan hasil wawancara 
terhadap subjek penelitian, Ketujuh 
subjek menilai smartphone terbukti 
banyak membantu pekerjaan-pekerjaan 
yang dahulu harus dikerjakan seorang 
sekretaris secara offline. Tidak semua 
aplikasi yang tersedia pada 
smartphone sekretaris digunakan 
semua oleh mereka, tergantung pada 
jenis pekerjaan dan kegiatan 
perusahaan. Namun aplikasi yang 
cenderung sering digunakan oleh 
ketujuh subjek sebagai media 
komunikasi adalah aplikasi WhatsApp, 
Blackberry Messanger, dan Email. 
Mereka merasa puas dan terbantu 
dengan aplikasi tersebut. Skala 
penilaian 1-10 untuk menilai 
pentingnya smartphone sebagai media 
komunikasi dan media yang dapat 
menunjang pekerjaan mereka, dua dari 
tujuh subjek memilih skala 10, empat 
subjek memilih skala 8 dan satu subjek 
memilih skala 6. Lima dari tujuh 
subjek merasakan kepuasaan dalam 
menggunakan aplikasi smartphone 
yang sesuai dengan tuntutan pekerjaan 
mereka sebagai seorang sekretaris. 
Menurut mereka komunikasi menjadi 
lebih mudah, efisien dan efektif, 
data-data bisa dijadikan bukti tertulis 
dan dapat langsung dilanjutkan kepada 
pihak-pihak yang berkepentingan, 
mencari informasi menjadi lebih 
mudah dan cepat. Aplikasi lainnya 
yang membantu tugas-tugas sekretaris 
adalah aplikasi pemesanan tiket 
pesawat, kamar hotel, banking, search 
engine Google untuk mencari 
informasi. 
Merujuk kepada kegunaan 
diciptakannya smartphone maka lima 
dari tujuh kegunaan yang diungkapkan 
situs web belajar online, 
www.organisasi.org terpenuhi dengan 
baik bagi para sektretaris. Kegunaan 
pertama, sebagai sarana komunikasi 
antar manusia secara intens dengan 
biaya terjangkau, khususnya melalui 
aplikasi mesenger seperti WhatsApp 
dan BBM yang mendukung mode teks, 
gambar maupun video. Penyelesaian 
suatu proyek oleh beberapa orang yang 
terpisah jarak yang sangat mudah 
dimudahkan dalam berkoordinasi 
dengan bantuan aplikasi WhatsApp. 
Kedua, smartphone benar-benar 
memudahkan sekretaris dalam 
meningkatkan ilmunya. Informasi 
apapun yang dibutuhkan guna 
menunjang kelancaran kerja dapat 
dengan mudah dicari di internet 
dengan menggunakan smartphone. 
Ketiga, berbagai aplikasi online yang 
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sangat mendukung bagi peningkatan 
kinerja seorang sekretaris dapat 
dengan mudah diperoleh dan di-install 
di smartphone, yaitu aplikasi 
WhatsApp, aplikasi pemesanan tiket 
online untuk pesawat dan hotel, web 
based e-mail (gmail), search engine 
(Google/Yahoo), dan BBM. Kempat 
fungsi smartphone sebagai penyimpan 
data yang mumpuni. Berbagai 
 informasi seperti foto, teks, video 
yang berhubungan dengan pekerjaan 
dapat disimpan dengan baik dan aman. 
Kelima adalah kemampuan 
smartphone dalam membantu seorang 
sekretaris dalam mencapai suatu lokasi 
dengan melalui rute yang efisien 
dengan gangguan kemacetan lalu lintas 
yang minimal. 
Kendala yang sering 
ditemuinya ketika menggunakan 
smartphone adalah tidak ada sinyal 
atau sinyal yang lemah, paket internet 
yang habis tanpa disadari, loading data 
yang membutuhkan waktu cukup lama 
serta keterbatasan dalam penguasaan 
teknologi. 
 
KESIMPULAN DAN SARAN 
Kesimpulan 
Hasil penelitian menunjukkan 
bahwa: 
1. Smartphone memiliki peran yang 
penting di kalangan sekretaris 
sebagai media informasi, 
komunikasi dan penunjang 
pekerjaan. Aplikasi terpenting yang 
paling optimal digunakan pada 
smartphone adalah penggunaan 
WhatsApp sebagai media 
komunikasi karena sangat efektif 
digunakan sebagai media 
komunikasi personal atau 
kelompok/grup dan pesan tertulis 
yang terdapat di WhatsApp dapat 
dijadikan bukti suatu kejadian. 
Aplikasi ini menjadi favorit para 
sekretaris karena kemudahan 
penggunaannya dalam 
mengingatkan pimpinan, membantu 
dalam penyelesaian 
pekerjaan/proyek yang dikerjakan 
secara kelompok dan melakukan 
koordinasi. Aplikasi lain yang tak 
kalah penting dan berperan penting 
dalam menunjang pekerjaan 
sekretaris dan sering digunakan 
adalah e-mail, search engine 
Google, serta aplikasi-aplikasi 
spesifik seperti aplikasi untuk 
pembelian tiket dan pemesanan 
hotel online. 
2. Sifatnya yang dapat dibuka di mana 
saja, tidak terbatas oleh waktu dan 
tempat serta  paperless, membuat 
para sekretaris merasa nyaman dan 
mudah berurusan dengan pihak 
stakeholder.  
3. Namun smartphone memiliki 
hambatan yaitu sinyal yang 
kadang-kadang buruk, paket 
internet yang habis, loading yang 
membutuhkan waktu yang cukup 
lama serta keterbatasan penguasaan 
teknologi. 
Saran 
Para sekretaris sangat 
dianjurkan/disarankan untuk selalu 
melakukan peningkatan keterampilan 
dan penguasaan dalam hal penguasaan 
aplikasi-aplikasi mobile yang 
berhubungan dengan pekerjaan mereka 
dan bertindak kreatif dalam 
penggunaan smartphone. 
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